
 

หลักเกณฑการบริหารและพัฒนาบุคลากร 

การบริหารงานบุคคล 

 ปการศึกษา ๒๕๖๓ 

 

 

โรงเรียนหนองแดงวิทโยดม  

 

 

ตําบลสีออ  อําเภอกุมภวาป   จังหวัดอุดธานี 

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีการศึกษามัธยมศึกษา  เขต ๒๐ 

สํานักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

กระทรวงศึกษาธิการ 

 



 
 ขอบเขตการบรหิารบุคลากรในโรงเรียนวัดสุขกรกําหนดไว ๔ ประการ ดังน้ี  
          ๑. การแสวงหาบุคลากร  
          ๒. การบํารุงรักษาบุคลากร 
          ๓. การพัฒนาบุคลากร  
          ๔. การใหบุคลากรพนจากงาน  

          ขอบเขตเหลาน้ีอธิบายโดยสงัเขป ดังน้ี 
๑. การแสวงหาบุคลากร หมายถึง วิธีการใหไดบุคคล ทีเ่หมาะสมกบังาน โดยปกติ หมายถึง 

กระบวนการ รับสมัคร และบรรจุแตงต้ังบุคลากร ในการบรหิารโรงเรียนในระบบ การศึกษาไทย ครูใหญมี

บทบาทนอยมาก ในดานการรับสมัคร หรอืบรรจุแตงต้ังบุคลากร อํานาจเหลาน้ีมักจะเปนอํานาจในระดับสูง 

เชน ระดับผูวา ราชการจงัหวัด หรอืระดับกรม เจาสังกัด ครใูหญไมมีโอกาสพิจารณาคัดเลือกบุคลากร

เทาที่ควร อยางไรก็ตาม ผูบรหิารโรงเรียนที่มีโอกาสในการคัดเลือกบุคลากรควรมหีลักเกณฑในการคัดเลือก 

หลักเกณฑโดย ทั่วไป คือ  

     ๑.๑  ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความรบัผิดชอบ มีระเบียบ เสียสละ รักษา เกียรติยศ ช่ือเสียง 

สนใจใน งานบริหาร และมีความภูมิใจในโรงเรียน  

      ๑.๒ ควรคัดเลือกบุคลากรที่มีความสามารถ ซึ่งแบงออกเปน ๒ อยาง คือ ความสามารถทั่วไป 
และ ความสามารถเฉพาะ  

 ๒. การบํารงุรักษาบุคลากร ผูบรหิารโรงเรียนมหีนาที่ดูแลบคุลากรในโรงเรียนเพื่อใหบุคลากรใน
โรงเรียน มีประสิทธิภาพในการท างานสิง่จงูใจในรกัษาบุคลกรมหีลายประการเชน 

      ๒.๑  สิ่งจูงใจที่เปนวัตถุ เชน เงิน รางวัล สิง่จงูใจที่เปนวัตถุน้ีผูบรหิารตอง พิจารณาอยาง
รอบคอบ วา ควรใหลักษณะใด เมื่อไร และใชหลกัอะไรในการพิจารณา 

      ๒.๒  สิ่งจูงใจที่เปนสภาพของการทํางาน เชน สวัสดิการของครู บรรยากาศใน การทํางาน 
      ๒..๓  สิ่งจูงใจทีเ่ปนโอกาส หมายถึงการใหโอกาสไดรบัความกาวหนาในหนาที่ การงาน  
      ๒.๔  สิ่งจูงใจที่เปนการพัฒนาวิชาชีพ เชน การเปดโอกาสใหไปดูงาน การอบรม ศึกษาตอ  
๓. การพัฒนาบุคลากร คือ การกระตุนใหบุคลากรในโรงเรียนทํางานในหนาที่ดวย ความยันหมั่นเพียร 

มีพลงัใจในการทํางาน การพัฒนาบุคลากรทางดานการสอน อาจจะทํา ไดโดยการสงเสริมการลาศึกษาตอ การ 
อบรม การสัมมนา การประชุมปรึกษาหารือ การวิจัย การศึกษาดวยตนเอง เปนตน  

๔. การใหบุคลากรพนจากหนาทีก่ารงาน เปนกระบวนการสดุทายของการบรหิาร บุคลากร การให 
บุคลากรพนจากงานมสีาเหตุหลายประการ เชน การลาออก การยาย หรือโอน การใหออก เกษียณอายุ หรือ 
การลดจํานวนบุคลกรใหเหมาะสมกบัปริมาณงาน  เปนตน การใหพนจากงานดวยสาเหตุปกติ เชน การ 
เกษียณอายุไมใครมปีญหา แตการใหบุคลากรพน จากงานดวยสาเหตุพเิศษ เชน การขอโอน การใหออก 
เพราะผิดวินัย การลดจํานวนบุคลกร ผูบริหารโรงเรียนตองพิจารณาอยางรอบคอบ และตัดสินใจโดยให 
กระทบกระเทือนตอการดําเนิน งานในโรงเรียนใหนอยทีสุ่ด  
 
 
 
 



 
ขอบขายงานบุคลกรในโรงเรียนจะประกอบดวยภาระงานหลัก ๔ ประการ คือ  
         ๑. การจัดบุคลากรเขาปฏิบัติงาน  
         ๒. การพฒันาและธํารงรักษาบุคลากร 
         ๓. การรักษาระเบียบวินัย 
         ๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร  

บทบาทหนาทีโ่ดยทั่วไปของงานบุคลากรมีดังตอไปน้ี  
        ๑. จัดโครงสราง การบรหิารบุคลากรใหเปนระบบ  
        ๒. ปฐมนิเทศเกี่ยวกับการปฏิบัติตามระเบียบการปฏิบัติงานในโรงเรียน 
        ๓.  กําหนดบทบาทหนาที่ของบุคลากรแตละคนใหชัดเจน 
        ๔. มอบหมายงานตามความรูความสามารถของบุคลากร  
        ๕. ควบคุม กํากับ ติดตามและนิเทศบุคลากรใหปฏิบติังานเต็มความสามารถและเปนไปตามจุดประสงค
ของ โรงเรียน  
        ๖. สงเสรมิขวัญและกําลังใจในการปฏิบัติงานของบุคลากร  
        ๗. สงเสรมิและสนับสนุนใหบุคลากรศึกษาหาความรูเพิ่มเติมและพฒันาทุกรูปแบบ 
        ๘. ดูแลและดําเนินการเกี่ยวกับสวัสดิการของบุคลากร  
        ๙. ดําเนินการประเมินผลเปนระยะ ๆ ตามลกัษณะของงาน 
        ๑๐. ดําเนินการเกี่ยวกับการเขารับราชการและออกจากราชการของบุคลากรในโรงเรียน 


